
Projekt WIELKOPOLSKI E-URZĘDNIK jest realizowany w ramach Krajowego 

Planu Odbudowy i Zwiększenia Odporności.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWÓJ (OOW) w 

partnerstwie z Fundacją E-Prosperity.



Automatyzacja obiegu dokumentów -

Trello



Trello to popularne narzędzie do zarządzania projektami i organizacji zadań, oparte na 

systemie tablic Kanban. Pozwala na łatwe śledzenie pracy, planowanie zadań i współpracę 

w zespołach.

Jak działa Trello?

Trello opiera się na trzech głównych elementach:

Tablice – Reprezentują cały projekt lub obszar pracy.

Listy – Grupują karty według etapów pracy (np. „Do zrobienia”, „W trakcie”, „Zrobione”).

Karty – Konkretne zadania, które można przypisywać, komentować i edytować.

Funkcje Trello.Funkcje Trello.

Przypisywanie użytkowników – Możesz przydzielać zadania członkom zespołu.

Terminy i powiadomienia – Umożliwia śledzenie deadlineów.

Załączniki i komentarze – Możesz dodawać pliki, obrazy i prowadzić dyskusję w kartach.

Etykiety i priorytety – Ułatwiają oznaczanie ważnych zadań.

Automatyzacja Butler – Możesz ustawić reguły, które automatycznie zarządzają



Rejestracja i logowanie

Krok 1. Przejdź do strony https://trello.com/pl.

Krok 2. Zarejestruj się jeżeli nie posiadasz konta lub zaloguj się jeżeli posiadasz 

konto



Krok 3. Zaloguj się nowym kontem lub kontynuuj przy użyciu dostępnych kont.  



Krok 4. Zapoznaj się z interfejsem aplikacji Trello po zalogowaniu.  



Tworzenie nowej tablicy 

Krok 1. Kliknij „Utwórz” na stronie głównej.

Krok 2. Wybierz „Utwórz tablicę” lub skorzystaj z opcji „Rozpocznij od szablonu”.



Krok 3. Wpisz tytuł tablicy (np. „Planowanie 

projektu” lub „Lista zadań”).

Krok 4. Wybierz kolor lub tło tablicy (możesz 

dodać własne obrazy w wersji premium).

Krok 5. Wybierz widoczność tablicy:

Prywatna – dostępna tylko dla Ciebie.

Zespołowa – widoczna dla członków Twojego 

zespołu.

Publiczna – dostępna dla każdego (można 

wyszukać w Google).

Krok 6. Kliknij przycisk „Utwórz”



Krok 1. Otwórz tablicę.

Krok 2. Kliknij „Dodaj listę”.

Krok 3. Wpisz nazwę listy.

Krok 4. Kliknij „Dodaj listę” – lista pojawi się na tablicy.

Krok 5. Powtórz proces, aby dodać więcej list.

Dodawanie list do tablicy





Wstawianie kart do tablicy

Krok 1. Kliknij „Dodaj kartę” na dole listy.

Krok 2. Wpisz nazwę zadania (np. „Przygotowanie raportu” lub „Spotkanie z 

klientem”).

Krok 3. Kliknij „Dodaj kartę” lub naciśnij Enter.

Krok 5. Powtórz proces, aby dodać więcej kart.





Edycja kart

Krok 1. Kliknij na kartę, którą chcesz edytować.



Krok 2. Otwórz kartę i wprowadź opis.  



Krok 3. Kliknij na kartę i wybierz opcję etykiety po prawej stronie.

Krok 4. Wybierz lub dodaj nową etykietę.  



Krok 5. Otwórz kartę i kliknij lista zadań. 

Krok 6. Wpisz nazwę listy i dodaj.



Krok 7. Dodawaj zadania kolejno do listy.  



Krok 7. W otwartej karcie kliknij członkowie.

Krok 8. Wybierz użytkowników, których chcesz dodać do karty.



Krok 7. Za pomocą daty możesz zmienić termin wykonania zadania



Krok 8. Możesz dodać pliki z komputera, Google Drive, Dropbox itd., za pomocą 

przycisku załącznik.



Krok 9. Możesz udostępnić pojedynczą kartę, przycisk udostępnij. 



Krok 10. Całą tablicę udostępnisz klikając przycisk „Udostępnij” w prawym górnym 

rogu tablicy Trello.  



Krok 11. Zawartość tablicy udostępnimy poprzez podanie:

- adresu e-mail,

- nazwy użytkownika

- łącza



Widok tablicy po edycji. 



Projekt WIELKOPOLSKI E-URZĘDNIK jest realizowany w ramach Krajowego Planu 
Odbudowy i Zwiększenia Odporności.
Komponent C: Transformacja Cyfrowa

Cel szczegółowy:

C2. Rozwój e-usług i ich konsolidacja, tworzenie warunków dla rozwoju zastosowań 

przełomowych technologii cyfrowych w sektorze publicznym, gospodarce i społeczeństwie, 

usprawnienie komunikacji między instytucjami publicznymi, obywatelami i biznesem oraz 

wyrównywanie poziomu wyposażenia szkół i podnoszenie kompetencji cyfrowych obywateli

Reforma:

C2.1. Zwiększenie skali zastosowań rozwiązań cyfrowych w sferze publicznej, gospodarce i 

społeczeństwie wraz z jednoczesnym rozwojem kompetencji cyfrowych obywateli

Inwestycja:

C2.1.3 E-kompetencje

Kwota dofinansowania: 5 873 180,00 PLN

Okres realizacji: 01.07.2025-30.06.2026

Celem projektu „Wielkopolski E-urzędnik” jest podniesienie jakości obsługi obywateli, 

efektywności pracy administracji publicznej oraz zagwarantowanie sprawności i 

bezpieczeństwa jej działania poprzez uzupełnienie umiejętności cyfrowych pracowników i 

zwiększenie wykorzystania narzędzi technologii informacyjno-komunikacyjnej (ICT) u 2920 

urzędników z terenu województwa wielkopolskiego poprzez realizację szkoleń z zakresu 

kompetencji cyfrowych.

Realizatorzy projektu: FUNDACJA BIZNES EDUKACJA ROZWÓJ (OOW) w partnerstwie 
z Fundacją E-Prosperity.


